METODIKA ZPRACOVANI DIPLOMOVE A BAKALARSKE PRACE

Diplomova a bakalaiska prace je zavérecna odbornad prace, kterda ma prokazat schopnost
absolventa fesit samostatné naro¢né technologické problémy. VyZaduje proto zodpovédny pfi-
stup k feSeni, dobré teoretické znalosti, jisté experimentdlni a organizacni schopnosti, s cilem
splnit zadani a zpracovat cely projekt na odpovidajici urovni odborné i formalni.

Préci na feSeni diplomové a bakalaiské prace (déale jen DP - BP) koordinuje vedouci DP,
BP, ktery urcuje a sleduje postup praci v jednotlivych etapach feSeni, usmériiuje navaznost jed-
notlivych praci, kontroluje stav a hodnoti dosazené vysledky.

Zpusob feseni DP a BP zavisi na jejim druhu, charakteru, na zptisobu aplikace dosazenych
vysledki a na dalSich okolnostech, tj. na Casovém terminu, zvlastnich specifikacich podle poza-
davka zadavatell a pod.

Zadani DP, BP, jeji téma, obsah i rozsah je pfesn¢ vymezen a v zadani jsou jizZ uvedeny
vsechny omezujici podminky.

VSEOBECNA DOPORUCENI PRO ZPRACOVANI DP A BP

Na zacatku je nutné si dobie rozvazit kostru vlastni prace, provést ramcovou definici pro-

wevr

v

Do jednotlivych kapitol, soubora se pak zapisuji ziskané, stale piesnéjsi informace. Velkou
vyhodou prace na pocitaci je, ze umoznuje vedle sebe udrzovat fadu podkladi k jedné tématice,
tyto podklady neustéle tfidit, upravovat, vymazavat prekonané poznatky a nahrazovat je novymi.

Snazime se digitaln¢ ziskdvat a zpracovavat vSechny potfebné formulare, tabulky, grafy
apod. - to nam uSetfi mnoho ¢asu v zdvérecném zpracovani prace.

Od pocatku je zapotiebi zaloZit stranku — soubor zkratky, dale pak glosar a literatura. Sem
se oddélen¢ zapisuji vSechny vyznamy zkratek, definice pojml se kterymi se setkdvame
a veskerou literaturu. Pfedevs§im v oblasti literatury je tieba postupovat skuteéné systematicky —
zapisovat vSechny prameny citaci, autory obrazki, schémat a grafti,... aby nedoslo
k nepfijemnostem pii obhajob¢ s prokazovanim pivodnosti obrazki a texti.

Dale se doporucuje zalozit soubor denik, kde se zapisuje postup praci, uvahy co dal, veske-
ré cesty, navstévy v podnicich, zdznamy rozhovort. Nesmi se zapomenout na jména adresy
a telefony téch s nimiz jsme hovoftili — mizeme mit za urcity ¢as novy dotaz, potiebu odvolat se
na pramen informace, atp. Cenné jsou rizné adresy www., e-mail apod. Pravé kontakty se nej-
Cast¢ji zapominaji.

V réamci deniku je vhodné vyclenit si stranku na tikoly, napady (co je tieba projednat, pro-
studovat, zpracovat, zkontrolovat, pfepracovat atp.). Z pocatku se to mize zdat byt zbytecnosti,
ale pokud se nyni pfinutite a naucite se systemati¢nosti, vrati se vdm to v budoucnosti mnohona-
sobng.

Na kazdou odbornou schtizku, nebo navstévu je nezbytné se pripravit — jaky je cil na-
v§tévy, co potiebuji ziskat, co potiebuji navstévou dosdhnout. Je nutné si chronologicky uspofta-
dat dotazy, rozvazit prub¢h jedndni — i kdyZ bude jednani nakonec probihat Gplné jinak, vy do-
kazete aktivné reagovat a ne jen pasivné naslouchat s tim, Ze teprve doma vas napadnou otazky,
na které jste potfebovali ziskat odpovéd’ od navstiveného odbornika. Snazte se vzdy
o piipravenost a vécnost — pokud odbornik vidi partnera a ne pouhou exkursni navstévu, je
mnohonasobné sdiln€jsi a zapomene na to, ze na vas mél piivodné jen 10 minut.

K ziskanému materidlu se musite neustale vracet a upravovat ho. Za nékolik dni ¢asto vy-
padaji véci jinak, ndzory a formulace jsou jiné. S textem je nutné dlouhodob¢ pracovat - tady se



jasné ukaze prednost pocitace proti papiru a pokud se dnes trochu pfinutite a naucite se psat vase
myslenky pfimo do pocitace, ziskate obrovskou vyhodu pro praxi — veskeré zpravy, které budete
muset vyhotovovat, budete mit z vaSich podkladii rychle hotové a ziskate Cas premyslet.

Diplomova prace musi byt napsana tak, aby byla odborniku neznalému dané problematiky
jasné srozumitelnd. PiSte prehledné, struéné, vécné, vyuzivejte tabulkové a grafické prvky.
Do textu zacleiite 1 vysvétlujici obrazky (scanner) a schémata.

Vsude tam, kde je to nutné, nebo vhodné pro porozuméni, pouzivejte schémata a skicky
pfimo v textu. Pokud mozno se vyhybejte ptiloham na konci prace. Formaty vykresi A4 zatazuj-
te do textu — usnadiiuje se tim studium prace. Schémata, obrazky, grafy a tabulky pfinaseji ozi-
veni do textu.

SnaZte se o presnost a stru¢nost ve vyjadfovani. Do prace nepiste domnénky, ale fakta. Jste
v roli zodpovédného fesitele, projektanta apod. je tedy nutna formulace:

- podle provedeného rozboru (viz str. xx) pouzijeme stroj XY,
- NE! myslim, ze by bylo dobr¢, kdyby se pouzil stroj XY.

Nepouzivejte podminovaci zpisob a zdsadn€ nepouzivejte prvni osoby. VyuZzivejte neo-
sobnich formulaci typu:

- vyhledove¢ je podle vysledki analyzy nutné uvazovat o zméné,
- NE!

e vyhledove bych uvazoval...... ,

e soucast potom pfenesu na stroj ...... ,

e pak budu soucast soustruzit ...... ,

e udélam rozbor a pak ukazi, ze....,

e provedeny rozbor ukdzal, ze....

V praci se vyhybejte nazviim semestralni prace, diplomova prace,.. pro vas je to v prvé fa-
de¢ studie, projekt, tkol, prace, apod. Pouzivejte tedy napi.: tato ekonomickd, marketingova,
technologicka, ...studie slouzi....

V préci zasadné pouzivejte desetinné tfidéni a nadpisy zapisujte v souladu s Wordem:
1 NAZEV
1.1 Nazev
1.1.1 Nazev

Kazdou kapitolu se doporucuje zacinat na nové strance. Na konci ¢iselného vyrazu, ktery
oznacuje Casti textu (napiiklad kapitoly, podkapitoly, oddily, ...) se nepiSe tecka (viz norma
CSN 01 6910, Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory).

Podobné jako do oznacovani kapitol a odstavcil, zaved'te systém i do znaceni tabulek, ob-
razkl a grafii. Ze zkusenosti je znamo, ze neni dobré pribézné oznacovani, nebot’ pfi upravach
textu, kterym se nevyhnete, je ¢asto nutné znovu piecislovat vSechny obrazky, nebo tabulky
apod.

Diplomovou praci odevzdavate ve dvou vécné rovnocennych vyhotovenich. Rovnocenné
musi byt i vS§echny obrazky, ptilohy, fotografie apod., protoze prace jsou soubézné posuzovany
vedoucim prace a recenzentem



Pti Giprave textu vyuzivejte celé plochy papiru béznym zpiisobem, nehorite se za strankami.
Na druhé strané ale vyuzivejte rozumné i veSkeré formatovaci a vyrazové moznosti, které dovo-
luje dnesni technika.

Piehlednost zvySuje vyuziti zahlavi a zdpati — nesmi se ale stat svym provedenim dominu-
jicim nebo rusivym prvkem.

Uvedena doporuceni jsou shrnutim urcitych zkuSenosti — nejsou dogma, ud¢late si jiste
dalsi vlastni upravy, ale je nutné se navyknout na urcity vam blizky systém a styl. Jen tak ziska
vase prace na organizovanosti a systematicnosti a nebude pro vas problém piebirat i jiz starsi
vaS$e prace a texty a upravovat je do novych zprav.
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